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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUPE PUERTO - PROVINCIA DE
BARRANCA - DEPARTAMENTO DE LIMA

INTRODUCCION

La reforma constitucional, Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional capitulo XIV del
titulo IV sobre Descentralizacién, la promulgacion de la ley de bases de la
descentralizacidn, Ley N° 27783, la Ley Organica de los Gobiernos Regionales N° 27867, y
la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, configuran el inicio de un nuevo proceso de
democratizacién del estado.

Los Gobernantes y la Sociedad Civil de nuestro pais, hoy estamos inmersos en la tarea de
configurar un nuevo estado que se funde en base a un nuevo pacto social que sea
incluyente y fundado en instituciones; este debe crear y fomentar un desarrollo sostenible
que sea participativo y democrético, debemos rectificarnos en nuestra concepcion
descentralista, que se debe construir desde abajo, en donde la economia permita
bienestar y calidad de vida para las personas como las metas a alcanzar y en donde la
democracia representativa se fortalezca con una democracia participativa.

Este proceso de Democratizacién del Estado ha asumido conceptos que desde la sociedad
civil se ha venido sosteniendo desde hace algunas décadas, estos nuevos conceptos
vienen siendo incorporados en el discurso y la practica de algunas autoridades y desde
afios se han incorporado en la acciobn municipal de Supe Puerto, estos son: Democracia
Participativa, Planificacion estratégica y sostenible, Concertacién, presupuestos
participativos, rendicién de cuentas, vigilancia ciudadana y transparencia.

Supe puerto cuenta con una visién de desarrollo, que es necesario sea el marco de todas
las intervenciones que se piensen realizar en nuestra localidad, entre ellas la de nuestra
corporacidn municipal; por ende, es necesario que la municipalidad aporte a construir la
interconexion entre los diferentes pueblos y centros poblados del distrito, con vias y
medios de comunicacién adecuados, asimismo, de que se mejore y dote con agua potable
y desagtie a todos. Es necesario que contribuyamos a construir una ciudad segura,
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ordenada, limpia y verde y con servicios publicos de calidad. Debemos de trabajar
concertadamente para contar con infraestructura turistica adecuada y asi convertirnos en
un destino turistico nacional articulado a la provincia y al norte chico, incidiendo en el
Aspero y Caral.

La Municipalidad estd comprometida a trabajar concertadamente con todos los actores
locales, asimismo se concertara y se promovera de manera sostenible, el turismo en
nuestro distrito.

Vamos a unir esfuerzos para que los sectores mas vulnerables cuenten con espacios para
su proteccién, ademdas de crear espacios recreativos, culturales, educativos y de salud
adecuados. Y por ultimo nuestro Gobierno Local, va aportar a que las instituciones
publicas y privadas se conviertan en espacios democraticos y participativos, ademds de
convertirse en organismos eficientes y transparentes, utilizando los avances tecnolégicos
que pongan por delante el bienestar del ser humano.

Dentro de este marco también se encuentra la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972,
que asigna hoy a los Gobiernos Locales ademas de las tradicionales competencias
relacionadas a la prestacién de los servicios publicos locales, competencias en torno al
desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcién. Esta redefinicién de
competencias, da también a los Gobiernos Locales un rol promotor del desarrollo
econdmico local, a través de planes econémicos que deben ser formulados en armonia
con las politicas y planes nacionales y regionales de desarrollo; asi como también un rol de

promotor del desarrollo social, el desarrollo de capacidades y la equidad en sus
respectivas circunscripciones,

Es dentro de todo este contexto que la Municipalidad Distrital de Supe Puerto, asume la
importancia de adecuar sus instrumentos de gestion a la nueva normatividad vigente, es
por este hecho que se ha asumido su elaboracién para aprobar estos instrumentos de
gestion que deben ser concordantes con la nueva Ley Orgénica de Municipalidades N°

27972, demas disposiciones legales sobre la materia y principalmente con nuestro Plan de
Desarrollo Concertado.

Uno de estos instrumentos de gestién es el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), que es un instrumento normativo de gestién institucional, a través del cual se




obbbbttbbbbbbbbbbtttllltllltlttll\\\lllll\\\\\Lll

./-

N

precisan las funciones generales, lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacién a
nivel de unidades organicas establecidas en la estructura de la institucién.

Este instrumento normativo de gestién, servird de guia y norma a los diversos organos y el
personal de la administracién municipal, para el mejor cumplimiento de sus funciones y
consiguiente logro de las metas y objetivos programados en el Plan de Desarrollo
Institucional, Plan Operativo Institucional y el Plan de Desarrollo Distrital Concertado.

Es decir el Reglamento de Organizaciones y Funciones de |2 Municipalidad de Supe Puerto
debe responder a cumplir las tareas que se desprenden del Plan de Desarrollo Concertado
y @ demds instrumentos de planificacién estratégica, operativa y presupuestal (PDI, PO,
PIA), y adecuarse a la nueva normatividad vigente.

Por lo tanto, principalmente sus drganos de linea deben corresponder estos criterios y
lograr que la planificacién estratégica, operativa y presupuestal se vinculen con los
instrumentos de gestién, cumplir este desafio nos permitira que la Vision de Futuro
aprobadas se conviertan en realidades Yy compromisos cumplidos.
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GENERALIDADES

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones recoge las orientaciones y tareas que
nos ha otorgado el haber desarrollado el Plan de Desarrollo Distrital Concertado; ademas
se ubica dentro de la nueva normatividad vigente, principalmente la Ley Organica de
Municipalidades N°27972.

El Reglamento de Organizacién y Funciones sefiala la naturaleza, finalidad, objetivos,
funciones y estructura de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

Las disposiciones conferidas en el presente reglamento son de obligatorio conocimiento y
cumplimiento por las unidades organicas que conforman la Municipalidad Distrital de

Supe Puerto, asi como por todas las personas naturales y juridicas vinculadas a la actividad
de la Municipalidad.

Por Ley N° 410 dado en la Casa de Gobierno, en Lima a los dias del mes de diciembre del
1906. Fue reconocido el Distrito de Supe Puerto.

El domicilio de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto es Jr. Trujillo N° 163-169 en la
Ciudad de Supe Puerto Y su tiempo de funcionamiento es de cardcter indefinido y se
encuentra normado por la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972.
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TITULOI

NATURALEZA, FINALIDAD, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES
CAPITULO |
NATURALEZA Y FINALIDAD

Articulo 1°.- La Municipalidad Distrital de Supe Puerto es una entidad bésica de la
organizacion territorial del Estado y es un canal inmediato de participacién vecinal en los
asuntos publicos, que institucionaliza y gestiona con autonomia los intereses propios de la
colectividad del Distrito; siendo elementos esenciales del Gobierno Local, el Territorio, la
Poblacién y la Organizacién.

La Municipalidad Distrital de Supe Puerto es el 6rgano de gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines. La Municipalidad goza de Autonomia Politica, Econémica y
Administrativa en los asuntos de su competencia.

La Autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las Municipalidades
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico.

Articulo 2°.- La Municipalidad de Supe Puerto tiene como finalidad representar al
vecindario y ser una institucién municipal integrada por personas con vocacion de servicio,
que busca contribuir a la mejoria de la calidad de vida y ambiente de nuestra poblacién,
brindando servicios eficientes y de calidad. Estamos comprometidos a una participacién

concertada e integral a fin de lograr el desarrollo integral, sostenible y arménico de
nuestra comunidad.

Su estructura, organizacién y funciones especificas se cimientan en una visién de estado
democratico, unitario, descentralizado y desconcentrado.
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CAPITULO I
OBIETIVOS

Articulo 3°.- La Municipalidad Distrital de Supe Puerto tiene como objetivo brindar
servicios de calidad dentro de un esquema de modernidad y tecnificacién de su aparato
administrativo, promueve la participacion y vigilancia ciudadana, todo esto dentro de una
estrategia de prevencién que lo lleven a cumplir la visién y objetivos que se ha aprobado
en el Plan de Desarrollo Municipal Concertado.

La Municipalidad de Supe Puerto, es una entidad pablica que promueve el desarrolio
integral de la persona humana en el distrito. Presta eficientemente servicios pablicos y
administra recursos en funcién a los objetivos que mejoren la calidad de vida de la
poblacién, regulando las actividades vinculadas al saneamiento y promoviendo la
preservacion ecoldgica del distrito. La Municipalidad promueve el desarrollo sostenible a
través del fomento al desarrollo econdmico, que respete el entorno natural y Sus riquezas
paisajistas, principalmente de los sectores mds excluidos.

CAPITULO Il

FUNCIONES GENERALES
Articulo 4°.- La Municipalidad de Supe Puerto tiene como funciones generales:

1. Pianificar y promover el desarrollo urbano y rural del distrito, y ejecutar los planes
correspondientes.

2. Administrar y reglamentar los servicios publicos locales destinados a satisfacer
necesidades colectivas de caracter local.

3. Aprobar su organizacién interna Y Su presupuesto institucional conforme a la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411 y las Leyes Anuales de
Presupuesto.

4. Formular y aprobar el Plan de Desarrollo Local Concertado con su comunidad.

5. Ejecutary supervisar la obra publica de caracter local.

6. Aprobar y facilitar los mecanismos y espacios de participacién, concertacién y
fiscalizacién de la comunidad en la gestion municipal.
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7. Dictar las normas sobre los asuntos y materias de su responsabilidad y proponer
las iniciativas legislativas correspondientes.

8. Otras que se deriven de sus atribuciones y funciones propias, y las que sefiale la
Ley Organica de Municipalidades — ley N° 27972 y otras.

TITULO NI
DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 5°.- Para el cumplimiento de sus funciones la Municipalidad Distrital de Supe
Puerto, ha concebido la siguiente estructura organizacional:

Organos de Alta Direccién:
Consejo Municipal
Alcaldia

Organos Coordinacién:

Comisiones de Regidores

Asamblea de Autoridades Distritales

Junta de Delegacidon Vecinal

Comité de Defensa Civil

Comité de Administracién del Vaso de Leche.
Consejo de Coordinacién Local Distrital
Comités de Seguridad Ciudadana

Consejo de Juventudes

ntrol y Defensa Piblica, Imagen Insti nal
Control Institucional
Procuraduria Publica Municipal
Imagen Institucional
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rgan ial:
Gerencia Municipal
-Unidad de personal
-Unidad de logistica
-Almacén
-Unidad de tesoreria
-Caja
-Asesoria legal

Organos de Apoyo:

Secretaria General

-Unidad de Trémite Documentario

-Unidad de Registro Civil

Oficina de Rentas

-Unidad de Recaudacién y Control Tributario
-Unidad de Fiscalizacién Tributaria

-Unidad de Ejecutoria Coactiva

Oficina de Presupuesto, Planificacién y Estadistica, Contabilidad
-Unidad de Presupuesto

-Unidad de Contabilidad General

-Unidad de Planificacién y Estadistica

Organos de Linea

Subgerencia de Gestion Urbana y Rural

-Divisién de estudios, control urbano de obras publicas y privadas
-Division de Defensa Civil

Subgerencia de Servicio Publico

-Oficina de medio ambiente

-Oficina de agua y saneamiento

Subgerencia de Desarrollo Humano

- Oficina de desarrollo local y participacidn vecinal

-Oficina de Educacién, Cultura Deporte, Recreacién y Turismo
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-Oficina de DEMUNA
-Oficina de OMAPED

rga

D ncentr

Programa del vaso de Leche

CAPITULOV
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 6°.- El Concejo Municipal, estd conformado por el Alcalde y cinco (5) Regidores de
acuerdo a lo establecido por el Jurado Nacional de Elecciones, conforme a la Ley de
Elecciones Municipales. El Consejo Municipal ejerce funciones normativas y fiscalizadoras.

Articulo 7°.- Corresponde al Concejo Municipal:

1.

Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa
de Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados
y sus Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacién de dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y
demas planes especificos sobre la base de Plan de Acondicionamiento Territorial.
Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Crear, modificar, suprimir o exonerar las contribuciones, tasas, arbitrios, licencias
y derechos, conforme a ley.

Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de alcalde y regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisidon de servicios o
representacion de la Municipalidad, realicen el alcalde, los Regidores, el Gerente
Municipal y cualquier otro funcionario.

10. Aprobar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.
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11. Aprobar los proyectos de Ley que en materia de su competencia sean propuestos
al Congreso de la Republica.

12. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

13. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

14. Aprobar el Presupuesto Anual y sus Modificaciones dentro de los plazos sefialados
por ley, bajo responsabilidad.

15. Aprobar el Balance y la Memoria.

16. Aprobar la entrega de Construcciones de Infraestructura y Servicios Publicos
Municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
participacion de la inversion privada permitida por ley, conforme a los articulos 32°
y 35° de la presente ley.

17. Aprobar la creacién Agencias Municipales.

18. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra libertad.

19. Solicitar la realizacién de exdmenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos
de control.

20. Autorizar y atender los pedidos de informacién de los Regidores para efectos de
fiscalizacion.

21. Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
organo de control institucional-OCI- haya encontrado responsabilidad civil o penal;
asi como en los demds procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o
sus representantes.

22. Aprobar endeudamientos internos, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

Z3. Aprobar la donacion o 1a cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la

municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta
de sus bienes en subasta publica.

24. Aprobar la celebracién de convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales.
25. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los Regidores, no pudiendo

concederse licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por
ciento) de los regidores.
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26.
27.

28.
29.
30.

31
32.

33.

Aprobar la remuneracién del Alcalde y las dietas de los Regidores.

Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el régimen
de administracién de los servicios pUblicos locales.

Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
Plantear los conflictos de competencia.

Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos de trabajo.
Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

Aprobar los espacios de concertacién y participacién vecinal, a propuesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

Las demas funciones, facultades y atribuciones que le correspondan conforme a
ley.

Articulo 8°.- Corresponde al Alcalde:

1
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;
Ejecutar los acuerdos del Consejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Consejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién ;

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;
Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la
Sociedad Civil.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal;

Someter a aprobacién del Consejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica,

el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Consejo Municipal no lo

apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley;

. Someter a aprobacién del Consejo Municipal, dentro del primer trimestre del

ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Memoria del ejercicio econémico fenecido:
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

Proponer al Consejo Municipal la creacién, modificacion, supresién o exoneracion
de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con Acuerdo del Consejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios;

Someter al Consejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco de Sistema de Gestion Ambiental
Nacional y Regional;

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios
para el gobierno y la administracién municipal;

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el presupuesto aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo
Civil;

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de este, a los demas
funcionarios de confianza;

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
Municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia
Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal;

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control;

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de control interno;

Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones;

. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad

legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesién de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.
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25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las eémpresas municipales y de las obras y servicios
pablicos municipales ofrecidos directamente 0 bajo delegacion al sector privado:

26. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

27. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno, conforme a ley;

28. Presidir el Comité de Defensa Civil del distrito;

29, Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacién de servicios comunes;

30. Atender y resolver los pedidos que formulen fas organizaciones de la sociedad civil
0, de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal;

31. Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

32. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacién vecinal;

33. Las demds funciones, facultades y atribuciones que correspondan de acuerdo a la
ley.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE COORDINACION

Articulo 9°.- Las Comisiones de Regidores son drganos internos de coordinacién; estan
integrados por los Regidores, en aéreas bésicas de servicios y desarrollo de la gestién
municipal. La organizacién y el nimero de comisiones de regidores son determinados por
el Concejo Municipal, y se fijan por su Reglamento Interno. Corresponden a las comisiones
de Regidores:

1. Proponer proyectos de Ordenanzas Y Acuerdos.

2. Formular pedidos y mociones de orden del dia.

3. Formar sub comisiones especificas relacionadas con los fines de la municipal.

Articulo 10°.- El Concejo de Coordinacién Local Distrital es el 6rgano de coordinacién y
concertacién de la Municipal Distrital de Supe Puerto. Est4 integrado por el Alcalde que lo
preside ~ pudiendo delegar tal funcién en el Teniente Alcalde -, los Regidores; y por los
representantes de las organizaciones social de base, comunidades campesinas y nativas,

N
i\
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asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales, juntas vecinales y
cualquier otra forma de organizacién de nivel Distrital, con las funciones y atribuciones
que le sefiala la ley Orgénica de Municipalidades N° 27972.
El Concejo de Coordinacién Local Distrital de Supe Puerto se rige por su Reglamento, que
debera ser aprobado por Ordenanza Distrital.
Corresponde al Concejo de Coordinacién Local Distrital de Supe Puerto:
1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Municipal Distrital Concertado vy el
Presupuesto Participativo Distrital.
2. Proponer la elaboracion de proyectos de inversién y de servicios publicos locales.
3. Proponer convenios de cooperacién Distrital para la prestacién de servicios
publicos.
4. Promover la formacién de Fondos de Inversién como estimulo a la inversién
privada en apoyo del desarrollo econémico local sostenible.
5. Otras que le encargue o solicite el Concejo Municipal Distrital.
El concejo de Coordinacién Local Distrital no ejerce funciones ni actos de gobierno.

Articulo 11°.- La junta de Delegacién Vecinal es el 6rgano de coordinacién integrado por
los representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que integran el distrito y que
estdn organizadas, principalmente, como juntas vecinales.

Asimismo, estd integrada por las organizaciones sociales de bases, vecinales o comunales,
respetando su autonomia y evitando cualquier injerencia que pudiera influir en sus
decisiones, y por los vecinos que representan a las organizaciones sociales del distrito que
promueven el desarrollo local y Ila participacion vecinal, para cuyo efecto las
municipalidades regulan su participacién, de conformidad con el articulo 197° de Ia
Constitucién Politica del Estado. La junta de Delegacién vecinal tiene entre sus funciones:

1. Concertar y proponer las prioridades de gasto de inversién dentro del distrito y
los centros poblados.

2. Proponer las politicas de salubridad.

3. Apoyar la seguridad ciudadana por ejecutarse en el distrito.

P 4. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos locales y la

ejecucion de obras municipales.



5. Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del distrito en el

&mbito deportivo y en el cultural.

6. Fiscalizar la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

El primer Regidor de la Municipalidad Distrital la convoca y preside. El Alcalde podra asistir

a las sesiones, en cuyo caso la presidira.

es un o6rgano consultivo y de
gramas, proyectos Y directivas de
en la jurisdiccion distrital. Esta
s de la sociedad civil. El

Articulo 12°.- El comité de Seguridad Ciudadana,
coordinacion, encargado de formular los planes, pro
seguridad ciudadana, asi como ejecutar los mismos
constituido por autoridades del sector publico y por representante

concejo aprueba el Plan de Seguridad Ciudadana Distrital.

~El comité de Defensa Civil, es el 6rgano de coordinacién y consultivo 2 través
del cual se canaliza la participacion ciudadana en la planificacién de las acciones de
previsién, mitigacién de dafios y desastres provocados por accién de la naturaleza o del
hombre. Esté constituido por Autoridades del Sector Publico qué tienen presencia en el
Distrito y por representantes de la Sociedad Civil. El Concejo aprueba su Reglamento de
acuerdo a las disposiciones del Sistema Nacional de Defensa Civil. El alcalde es quien la

Articulo 13°

preside.

Leche, estad conformado

Articulo 14°.- El comité de Administracién del Programa Vaso de
un representante del

por el Alcalde, quien la presidira; un funcionario municipal,
Ministerio de Salud, un representante de los productores agropecuarios acreditados por el

Ministerio de Agriculturay tres representantes de los beneficiarios.
Es el responsable de la ejecucion del programa en Sus fases de seleccion de beneficiarios,

programacion, distribucién, supervision y evaluacion del mismo; y las previstas en las

normas legales vigentes.

Articulo 15°.-El Concejo de la Juventud es el drgano consultivo de coordinacion y
Participativo del Gobierno Local, que tiene como objeto promover el desarrollo de la
juventud ubicéndolos en la escena politica que le permita la consecucion de una
participacion plena y consiente en el trabajo de desarrollo localy en la toma de decisiones
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que le garanticen un anélisis de la realidad, definir sus necesidades y prioridades y decidir

lo que quieren hacer para su propio bienestar, asi como adquirir valores y costumbres que

forjen su propia identidad, donde se recrearay formara como futuro ciudadano. Esta
conformado por el Alcalde de la Municipalidad Distrital o su representante en quien
delegaré funciones, y por los representantes de todas las organizaciones juveniles que se
formen en el Distrito, sea a nivel escolar, Universitario 0 independiente.

CAPITULO VII
ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA PUBLICA, IMAGEN INSTITUCIONAL

IV.1 DEL ORGANO DE CONTROL INST ITUCIONAL
Articulo 16°.- El 6rgano de control institucional de la municipalidad esta bajo la jefatura de
un funcionario que depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de
la Republica, y designado previo concurso publico de meritos y cesado por la Contraloria
General de la Republica. Su ambito de control abarca a todos los 6rganos de la
municipalidad asi como a todos sus actos y operaciones, conforme a ley.
El jefe del 6rgano de control interno emite informes anuales al concejo municipal acerca
del ejercicio de sus funciones y del estado del control del uso de los recursos municipales.
Las observaciones, conclusiones y recomendaciones de cada accién de control se publican.
En el cumplimiento de dichas funciones, el jefe del Organo de Control Institucional debera
garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control
gubernamental, establecida por la Contraloria General como Organo Rector del Sistema
Nacional de Control.
Sus funciones generales son:

1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la

base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control;
2. Efectuar Auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad, asf

como a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la
Contraloria General;
3. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
entidad, que disponga la Contralorfa General y, las que sean requeridas por el
Alcalde;
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4. Efectuar control preventivo sin cardcter vinculante a la Alta Direccién con el
Propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno;

5. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia;

6. Actuar de oficio, cuando los actos y operaciones de la Municipalidad, se adviertan

indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al

Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes;

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores y

ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole al tramite que

corresponda a su merito y documentacién sustentatoria respectiva;

8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto;

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad,
como resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme los plazos y términos respectivos;

10. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el dmbito de la entidad, en otras acciones de control
externo, por disposicién de la Contraloria General;

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas internas aplicables
ala entidad, por parte de las unidades organicas y personal de esta;

12. Formular y promover el presupuesto anual del 6rgano de Control Institucional p

su aprobacion correspondiente por la entidad;
13. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le

N

ara

formule la contraloria General;

14. Otras que le asigna la Contraloria General y/o la Alcaldia y que sean de su

competencia.

IV.2 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Articulo 17°.- La representacion y defe

nsa de los intereses y de derechos de la

municipalidad en juicio, se ejercitaran 2 través de la Procuraduria Publica Municipal

~ conforme a ley, el cual esté a cargo del procurador pablico municipal.
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El procurador Publico Municipal es un funcionario designado por el alcalde y depende
administrativamente de la municipalidad, y funcional y normativamente del Concejo de
Defensa Judicial del Estade.

El Concejo Municipal, a propuesta del Alcalde, aprueba el Reglamento de Organizacién,
Funciones y Responsabilidades de la Procuraduria Publica Municipal. Sus funciones, entre
otras son:

1. Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad ante los
organismos jurisdiccionales, en todos los procesos y procedimientos en los que
actué como demandante, demandado, denunciante, solicitante, reclamante,
reclamado o parte civil ante cualquier Tribunal o Juzgado de los diferentes Distritos
Judicial;

2. Ejercitar en los juicios, todos los recursos legales que le sean necesarios en defensa
de los derechos e intereses de la Municipalidad;

3. Solicitar informes, antecedentes y la colaboracién de los organismos del sector
publico nacional y regional, para el mejor cumplimiento de sus funciones;

4. Rendir informe anual, a més tardar al 30 de marzo, ante el Concejo Municipal de
las actividades desarrolladas durante el Afio Judicial precedente, suministrando los
datos acerca de los juicios en tramite y, formulando sugerencias para el mejor
desarrollo de la defensa judicial de la Municipalidad;

5. Iniciar e impulsar bajo responsabilidad los procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el Organo de control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como los demés
procesos judiciales interpuestos en contra de la Municipalidad y sus
representantes.

6. Otras que le asigne el Concejo Municipal o Alcaldia y que sean de su competencia.

IV.3 IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 18°.- La unidad de Imagen Institucional, es una unidad técnica que se encarga de
programar, ejecutar y coordinar las actividades orientadas a velar por la buena imagen
institucional y fortalecer las relaciones externas de la municipalidad, asi conducir las
actividades de protocolo, prensa y relaciones publicas, publicaciones eventuales y
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permanentes de la Municipalidad e informar a los ciudadanos y a los miembros de la
Municipalidad sobre los asuntos de la Gestién Municipal.
Articulo 19°.- Sus funciones son las siguientes:

1. Programar, organizar, ejecutar y coordinar, las ceremonias, actos oficiales y
protocolares que se realizan en la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

2. Organizar y Coordinar la asistencia del Alcalde y/o su representante a los actos
oficiales o actividades en las que corresponde participar a la Municipalidad.

3. Crear vinculos para una comunicacién y coordinacién permanente con las diversas
entidades publicas y privadas del Distrito y a nivel nacional.

4. Promocionar las actividades relacionadas con el proceso de Planificacién vy
Presupuesto Participativo.

5. Organizar conferencia de Prensa a solicitud del Alcalde.

6. Formular, recopilar y evaluar la informacién que debe ser difundida por los medios
de comunicacién social.

7. Disefiar programas orientados a mejorar la imagen institucional de Ila
Municipalidad.

8. Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico del Distrito para su difusion.

9. Mantener informado a la Alcaldia de las noticias de prensa mas Importantes que
conciernen a la Municipalidad.

10. Organizar y atender las sesiones solemnes del Concejo, asi como las ceremonias y
actos oficiales que se realicen; asimismo, coordinar aquellas en las que asiste el
Alcalde y/o sus representantes.

11. Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico del Distrito para su difusion.

12. Otras funciones y responsabilidades fines que le asigne el Despacho de Alcaldia.

CAPITULO VIlI

DEL ORGANO GERENCIAL
Articulo 20°.- La Administracién Municipal esté bajo la direccién y responsabilidad del
Gerente Municipal, funcionario de confianza a dedicacién exclusiva y a tiempo completo y
designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin expresion de causa. El Gerente
Municipal también puede ser cesado mediante Acuerdo del Concejo Municipal adoptado
por dos tercios del nimero habil de regidores en tanto se presenten cualquiera de
las causales previstas en su atribucién contenida en el articulo 9° de la Ley Orgénica de

P I_-"Mnnicipalidades N° 27972.
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Articulo 21°.- La Gerencia Municipal es el 6rgano de mds alto nivel administrativo de la
Municipalidad, dirige, coordina y controla las acciones de los 6rganos de apoyo, linea,

asesoramiento y desconcentrados, bajo su supervision.
El Gerente Municipal, es el funcionario de confianza de mas alta jerarquia inmediata al

Alcalde, ejerce mando sobre los 6rganos de la estructura, practica de manera permanente
el trabajo en equipo y se retine periédicamente en Directorio con los demas funcionarios
de la Municipalidad, y cumple las siguientes funciones generales:

1.

Dirigir y controlar las actividades administrativas de las dependencias de la
Municipalidad, como responsable del cumplimiento de los objetivos y metas
previstas.

Formular y presentar a la Alcaldia los planes y programas municipales y proponer
las estrategias para su ejecucion.

Controlar y evaluar la gestién administrativa, financiera y econémica de la
Municipalidad, mediante el anélisis de los estados financieros y el seguimiento de
los planes municipales, disponiendo medidas correctivas.

Mantener informada a la Alcaldia sobre el funcionamiento de la estructura
municipal.

Proponer y sustentar al Concejo de Supe Puerto o al Alcalde, segln corresponda,
los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos o Resoluciones necesarios para
el adecuado funcionamiento de la administracién municipal.

Asistir obligatoriamente a las cesiones de Concejo.

Dirigir el comité de caja, para orientar la ejecucién de las disponibilidades
financieras de acuerdo al Presupuesto Institucional aprobado.

Realizar y disponer en concordancia con la normatividad vigente, la atencién de los
asuntos internos de la Municipalidad con el objeto de agilizar y dar mayor fluidez a
la gestion municipal y descongestionar la accién de Gobierno de la Alcaldia.
Representar al Alcalde en las instancias gubernamentales administrativas dandole
cuenta de las gestiones realizadas.

10. Dirigir y ser responsable del apoyo de recursos humanos a las demés areas.

~11. Otras funciones afines o por delegacion se le asigne.
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V.1 UNIDAD DE TESORERIA

Articulo 22°.- La Unidad de Tesoreria es el 6rgano encargado de la administracién del flujo
financiero de ingresos y gastos y del sistema de tesoreria en la Municipalidad Distrital de

Supe Puerto.

Articulo 23°.- Son funciones de la Unidad de Tesoreria las siguientes:

)Arogramar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las actividades de ingresos

egresos y las demds acciones u operaciones de tesorerfa.
Elaborar y emitir flujos de caja en concordancia con la programacion presupuestaria y

a disponibilidad efectiva de recursos financieros.

/Administrar los recursos financieros de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto en
concordancia con la normatividad del sistema de tesoreria, normas de control, demas
normas conexas y complementarias, politicas de la alta direccién y el presupuesto

institucional.

/ Recepcionar y obtener los ingresos correspondientes por diversos conceptos, como
asas y transferencias.

. Recepcionar, ubicar, controlar y custodiar dinero en efectivo, especies valoradas, y
demas valores de la Municipalidad.

%Ievar el control del fondo fijo para caja chica de acuerdo a la directiva
correspondiente y remitir los reportes de gasto a la Unidad de Presupuesto y
Planificacion; y a la Unidad de Contabilidad.

7. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de Tesorerfa, y las

ﬁemés normas conexas y complementarias.
. Aperturar y mantener actualizada las cuentas bancarias de la Municipalidad,

depositando en ellas los ingresos que se perciban por todo concepto dentro de las 24
horas siguientes a su recepcién e informando a la oficina de Administracién sobre el
movimiento de fondos en los Bancos.

Recepcionar los recursos captados por la Oficina de Administracién u otros érganos

neradores de Ingresos.
)éjeecutar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demas obligaciones contraidas
_ -~ por Municipalidad Distrital de Supe Puerto, guardando el debido procedimiento y en
concordancia con la afectacion presupuestaria, la normatividad del sistema de

>
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11. tesoreria, presupuestaria, de control y otras conexas y complementarias. Revisando y
fiscalizando previamente toda documentacion que sustente algin pago.
12. Controlar la renta proveniente de la venta de especies valoradas.

%oordiaar, informar y remitir mensualmente, un consolidado de la informacién
financiera referente a la ejecucién de ingresos y gastos a la oficina de Planificacién y
Presupuesto; y a la Unidad de Contabilidad.

14. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal de su
competencia.

V.2 UNIDAD DE LOGISTICA

Articulo 24°.- La Unidad de Logistica es el érgano de apoyo encargado de realizar los
procesos técnicos y las actividades del Sistema Administrativo de abastecimiento,
referidos a la adquisicién, almacenamiento distribucién y control de bienes de la
municipalidad, asi como el almacenamiento preventivo y correctivo de la maquinaria,
equipo y bienes inmuebles de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

Articulo 25°.- Son funciones de Unidad de Logistica, las siguientes:
P i
. Programar, ejecutar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucidon de las
acciones del Sistema de Abastecimiento y control del patrimonio en concordancia con
la normatividad vigente al respecto.

/ Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad,
onsolidando los cuadros de necesidades y coordinando con las demds unidades
organicas de la institucién.

Elaborar los lineamientos técnicos con sus respectivas bases, de ser el caso, de los
procesos de seleccién en concordancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones

- del Estado, la Ley Anual de Presupuesto, y demés normas conexas y complementarias.

4. Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de los
equipos, maquinarias, vehiculos de transporte, instalaciones eléctricas, telefénicas, de
= aguay desagle y los edificios de propiedad de la Municipalidad Distrital de Supe

- » o Puerto.
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5. Programar, dirigir y elaborar el inventario de los bienes que forman parte del
patrimonio de la Municipalidad tales como: inmuebles, maquinarias y equipos,

obiliario, vehiculos, entre otros bienes.
/" Coordinar y remitir mensualmente un consolidado de los compromisos (Ordenes

V)

[\

compra y ordenes de servicio) a la Unidad de Presupuesto.

7. Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad, a fin de Mantener
actualizada la informacién sobre la ubicacién, estado de conservacion y asignacion de
todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

8. Administrar y controlar los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

9. Realizar el saneamiento fisico y legal de los bienes inmuebles municipales y mantener
actualizado el margesf de bienes de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

10/Conducir y ejecutar la programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion
racional y oportuna de los bienes y/o servicios que requieran las unidades organicas de
la Municipalidad, garantizando que la Municipalidad obtenga bienes y servicios con la
calidad requerida, de manera oportuna y a costos adecuados, de acuerdo con el
Presupuesto Institucional, la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y sus
modificatorias, normas de control, normas conexas y complementarias.

”Participar en los Comités Especiales referentes a los procesos de licitacién y concurso
p/l'lblico.
= Rgalizar el inventario de bienes y conciliarlo con la Unidad de Contabilidad.

13-Realizar las demés funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de

su competencia.

V.3 UNIDAD DE PERSONAL

Articulo 26°.- La Unidad de Personal es el érgano encargado de desarrollar las acciones
propias del sistema de personal, organizando y administrando el potencial humano de la

~~ Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
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Articulo 27°.- Son funciones de la Unidad de Personal las siguientes:

: 3

10.

11.

12,

Propiciar, promover, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
relacionadas con el desarrollo y administracién del potencial humano que constituye la
administraciéon municipal.

Elaborar, para proponer al Concejo Municipal, las bases de las pruebas de seleccion de
personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

Evaluar, controlar y procesar la documentacién referente al otorgamiento de licencias
por enfermedad, maternidad, sepelio, motivos personales; subsidios por fallecimiento;
beneficios, bonificaciones, reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares;
permisos, destaques, asignaciones y otros beneficios al trabajador municipal.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales relacionadas con la
Administracion de Personal.

Controlar la asistencia y supervisar la permanencia del Personal.

Elaborar y mantener actualizado el reglamento interno de trabajo y el Cuadro
Nominativo de Personal (C.N.P).

Formular el sistema de evaluacién del personal y ejecutarlo una vez aprobado, dentro
de los criterios establecidos por las normas al respecto.

Desarrollar el proceso integral de remuneraciones, que implica la elaboracién mensual
de la Planilla de Pago del Personal, servidores y pensionistas, y la elaboracion de la
Planilla de Declaracién Teleméatica-PDT, y aportes AFP- NET.

Coordinar, elaborar y proponer la Politica de Administracién del Personal de la
Municipalidad Distrital de Supe Puerto, formulando los reglamentos de promociones,
ascensos, incentivos y estimulos.

Propiciar y promover la capacitacién del personal en forma periédica, coordinando y
elaborando el Programa Anual de Capacitacion del Personal, que deberd estar
comprendido dentro del Plan Operativo Anual de la Municipalidad y el Presupuesto
Institucional.

Coordinar, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Vacaciones del Personal
Municipal.

Elaborar y mantener actualizado el Presupuesto Analitico de Personal (P.A.P) en
coordinacién con la Unidad de Presupuesto.
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13. Programar, formular, proponer y ejecutar los programas de Bienestar y Asistencia
Social al personal de la Municipalidad y sus familiares directos.

14. Supervisar y controlar a ejecucion de los tramites requeridos.

15. Coordinar con la Asistencia Social de la Municipalidad, para la atencién medica
correspondiente del personal de la Municipalidad.

16. Coordinar, informar y remitir mensuaimente las planillas desglosadas por unidades
organicas, a la unidad de Presupuesto, asi como brindarle el apoyo oportuno en las
fases de programacion, ejecucion y evaluacion presupuestaria.

17. Apoyar y asesorar a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Supe Puerto en los aspectos relacionados con la administracion del personal de la
entidad.

18. Formular y proponer los programas de seleccién, adiestramiento, capacitacion y
desarrollo del personal y ejecutarlos.

19. Proponer las bases de las pruebas para la seleccién de personal y para los concursos
de provision de fuentes de trabajo, asi como planificar, coordinar y llevar a cabo el

. proceso de reclutamiento, evaluacién y seleccién de personal acorde a la legislacion
vigente.

20. Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafén del
personal.

21. Expedir certificados y constancias de trabajo y précticas pre-profesionales.

22. Formulacién del cuadro de Asignacién de Personal.

23. Emitir Resoluciones Jefaturales en asuntos de su competencia.

24. Realizar las demés funciones afines que se le asigne en materia de su competencia.

V.4 ASESORIA LEGAL

Articulo 28°.-La oficina de Asesoria Legal, es el 6rgano encargado de brindar asesoria
jL!ridico — legal, a los dérganos d la Municipalidad, en la interpretacidn y aplicacion de las
disposiciones legales; ademds de acciones y procesos técnicos de planificacién,
Presupuesto, racionalizacion, estadistica y cooperacién técnica y financiera nacional e
internacional.
~1. Asesorar a los érganos de gobierno y demads dependencias d la Municipalidad en
asuntos de cardcter juridico - legal.



APALLLLLLLLALLLLLLLLLLLLLLLLLALLRLLLLLL LAY

Emitir informes o dictdmenes sobre los asuntos contenciosos o administrativos,
que le sean sometidos.

Revisar y visar los proyectos de contratos en los que intervenga la Municipalidad.
Absolver consultas y emitir informes sobre los asuntos que en materia legal
administrativa se la formule.

Elaborar y/o revisar los proyectos de normas que requiera la Municipalidad para su
adecuado funcionamiento.

Mantener actualizados los registros de contratos y juicios.

Organizar y sistematizar la Legislacion general y la relacionada con el Gobierno

Local.

CAPITULO IX
DE LOS ORGANOS DE APOYO
SECRETARIA GENERAL

Articulo 29°.- La Secretaria General es el drgano de apoyo, responsable de programar,
ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal, asi como dirigir las
acciones de administracién documentaria, archivo municipal, y registro civil.

Son funciones de la Secretaria General:

1
2.

Elaborar y refrendar las Actas del Consejo Municipal.
Certificar todos los documentos oficiales expedidos por la Municipalidad y que

existen en los archivos.
Organizar las actividades del Despacho de Alcaldia y del Concejo Municipal.

Citar a Regidores a solicitud del Alcalde a las sesiones ordinarias, extraordinarias y
solemnes, asi como a los Funcionarios a las sesiones que correspondan, de
acuerdo a la naturaleza del tema a tratarse.

Redactar, adecuar y refrendar los Proyectos de Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y
Resoluciones conforme a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal.

Dirigir y supervisar las acciones de tramite documentario y archivo, verificando su

b 6ptimo funcionamiento conforme a las disposiciones de simplificacion

administrativa de todo el acervo documentario oficial de la Municipalidad.
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7. Establecer y mantener coordinaciones con instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras.

8. Organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones de tramite
documentario y archivo activo y pasivo de la Municipalidad.

9. Supervisar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de rbcepcién, registro,
clasificacién, distribucién, seguridad, informacién y control de la documentacién
que circula en la Municipalidad.

10. Informar a los interesados sobre el estado de tramitacién de sus expedientes.

11. Dar cumplimiento a las normas nacionales y municipales; que regulan la
administracion y el acervo documental de la Municipalidad.

12. Efectuar el registro, clasificacién, codificacién, mantenimiento, conservacion de los
documentos que forman el archivo general de la Municipalidad.

13. Dar de baja a los documentos y archivos con periodo de vencimiento LEGAL.

14. Organizar, dirigir y supervisar las acciones de protocolo, prensa, informacién y
comunicacién interna y externa de la Municipalidad.

15. Disefiar programas y planes para la imagen institucional de la Municipalidad.

16. Monitorear y analizar la informacién para publicar las actividades de la
municipalidad.

17. Planificar, desarrollar y elaborar campafias publicitarias que beneficien aspectos de
imagen institucional a la Municipalidad.

18. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la realizacién de actividades oficiales.

19. Programar, organizar, dirigir, ejecutar coordinar y controlar las actividades del
servicio de registro civil en concordancia con el Cédigo Civil vy normas
complementarias; previo convenio con el Registro Nacional de Identificacién vy
Estado Civil, conforme a Ley.

20. Realizar la inscripcion de nacimientos y defunciones, expidiendo las partidas
correspondientes. ] :

21. Realizar actos matrimoniales exclusivos, comunitarios y/o in extremis, en el
interior o exterior del local municipal o de su jurisdiccién, 4nscribiéndolos y
expidiendo las partidas correspondientes.

_——22. Expedir certificacion de solteria, validez, filiacién y otros a solicitud de los

“interesados.

-
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23. Realizar la inscripcion judicial de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas,
inscripciéon de divorcios y modificaciones de nombres de conformidad a la
normatividad vigente,

24, Sistematizar las operaciones registrales con métodos y equipos modernos y dar
seguridad y mantenimiento a los registros, ambientes y documentacion.

25. Organizar y mantener la seguridad y custodia integral de los registros en resguardo
de los derechos de la persona y la familia.

26. Establecer y mantener actualizada la informacién estadistica de los registros y los
datos de la poblacién y atender los requerimientos del Sistema Nacional de
Estadistica y la RENIEC en los asuntos de su competencia. «

27. Desarrollar la elaboracién mensual de la Planilla de Pago de dietas a los Regidores
con el Informe de Asistencia a cada sesién de Concejo.

28. Otras funciones afines que se le asigne.

V1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
Articulo 30°.- La unidad de Tramite Documentario y Archivo Central, es la unidad organica
de apoyo encargada de administrar el sistema de tramite documentario y de archivo de la
Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
Son funciones de la Unidad d Tramite Documentario y Archivo Central las siguientes:
1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
tramite documentario y del archivo general de la Municipalidad.
2. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacién y
expedientes cuyo tramite se desarrolla en la Municipalidad.
3. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la
Municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General v
demas normas establecidas al respecto.
4. Controlar el flujo y ubicacién de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin
de lograr su pronta ubicacién y resguardo.
5. Orientar e informar a los administrados y publico en general sobre el estado de

tramitacion de sus expedientes, asi como sobre los procedimientos
- administrativos, servicios prestados en exclusividad y servicios cuya prestacién no
es exclusiva por parte de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
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6. Emitir copias certificadas de los documentos a cargo de la Municipalidad.

7. Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacién de acuerdo a la
normatividad emitida por el Sistema Archivistico.

8. Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad para el envio de
documentacién al Archivo General de la Municipalidad.

9. Efectuar la codificacién del archivo general y archivar los expedientes que

correspondan, previa clasificacién de los mismos.

10. Dar de baja a los documentos y archivos previo vencimiento legal de su periodo de
conservacién y en coordinacién con el Sistema Archivo.

11. Mantener actualizado el archivo general de la Municipalidad.

12. Proponer normas sobre trdmite documentario y archivo municipal, velando por su
cumplimiento una vez aprobados.

13. Fedatear documentos para tramites para tramites internos, de conformidad con la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

14, Realizar las demas funciones afines que le asigne la Secretaria General en materia
de su competencia.

V1.2 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Articulo 31°.- La Unidad de Registro Civil es una Unidad Técnica responsable de registrar
los acontecimientos y hechos vitales producidos con los ciudadanos de Distrito de Supe
Puerto.

Articulo 32°.- Son funciones de la Unidad de Registros Civil las siguientes:
1. Programar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de Registro Civil dentro
de las normas legales vigentes.
2. Realizar la inscripcién de nacimientos, matrimonios y defunciones extendiendo las
partidas correspondientes.
3. Organizar y celebrar Matrimonios Civiles, de acuerdo a normas y disposiciones del
Cédigo Civil.
4. Remitir informacion documentada que corresponde a la Oficina Nacional de
Identificacion y Registros Civiles e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
__5. Formular y mantener al dia las estadisticas de los Hechos Vitales que se inscriben
nenel Registro Civil, remitiendo oportunamente a los organismos correspondientes.
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6. Expedir Resoluciones Jefaturales de su competencia, conforme a la Resolucién de
Jefatura N° 052-96-JEF del RENIEC.

7. Realizar inscripciones, otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar
otras acciones en los Registros del Estado Civil por mandato judicial y legal.

8. Efectuar los registros de nacimientos de acuerdo a la Ley 26497, su reglamento
015-98-PCM vy sus modificatorias, inscripciones judiciales, adopciones,
reconocimientos y legitimaciones, rectificaciones, y divorcios.

9. Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, Fiscalias,
Administrativas y misiones consulares en materia de partidas o verificacion de las
mismas.

10. Expedir copias certificadas y/o autenticada de las inscripciones que encuentren en
los registros de la Municipalidad.

11. Informar periédicamente al Registro Electoral de las defunciones ocurridas en el
Distrito para depuracién de patrones, asi como remitir anualmente los duplicados
de los registros de estados civiles al Archivo de la Nacién.

12. Elaborar indices y reportes estadisticos de la poblacién a nivel Distrital y brindar
informacidn a los organismos correspondientes conforme a Ley.

13. Otras funciones afines que le asigne el Secretario General.

V1.3 OFICINA DE RENTAS

Articulo 33°.- La Oficina de Rentas es el érgano de apoyo encargado de programar,
ejecutar y coordinar las acciones administrativas tributarias y de cobranza coactiva; asi
como la de apovyar y asesorar a la Gerencia Municipal y la Alcaldia en todo lo previsto en el
ambito de sus funciones de recaudacién de recursos.

Articulo 34°.- Corresponde a la Oficina de Rentas, las siguientes funciones y Atribuciones:

1. Formular y proponer las politicas, normas, planes y programas en materia tributaria,
conducentes a mejorar, crear, modificar, suprimir o exonerar tributos y otros en
conformidad con las normas vigentes.

2. Resolver solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de fndole tributaria vy

-

- administrativa que le compete.
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3. Programar, organizar, controlar la administracién de tributos y otros ingresos de la
Municipalidad.

4. Informar y orientar al contribuyente en aspectos tributarios que le corresponden.

5. Asesorar a la Alta Direccién y otros érganos municipales en materia de rentas.

6. Elaborar, proponer y aplicar la politica tributaria y de ingresos de la Municipalidad
Distrital de Supe Puerto.

7. Determinar el monto de los tributos que deberan pagar los contribuyentes a la
Municipalidad de acuerdo con la normatividad vigente y en coordinacién con las
unidades organicas respectivas.

8. Coordinar con la Unidad de Planificacién y Estadistica; y las demas unidades organicas
pertinentes, para la implementacién de software que permitan mejorar el sistema de
rentas de la Municipalidad.

9. Mantener actualizado el registro de los contribuyentes y sus respectivas cuentas
corrientes, ademas de custodiar el archivo de declaraciones juradas de los mismos.

10. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro, acotacién,
recaudacion y fiscalizacién de las rentas municipales.

11. Elaborar y remitir informes periddicos, segin la directiva correspondiente sobre el
desarrollo y grado de cumplimiento de sus metas presupuestarias.

12. Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia.

13. Realizar las demds funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de
su competencia.

V1.4 UNIDAD DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

Artfculo 35°.- La Unidad de Recaudacién y Control Tributario, es el érgano encargado de
recaudary captar directamente los diversos impuestos Y tasas cuya administracion estd a

Cargo de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

Articulo 36°- Son funciones de la Unidad de Recaudacién y Control Tributario las

siguientes:

1. Organizar y supervisar el proceso de recepcidn, registro y archivo de declaraciones
juradas de los diversos tributos municipales con la correspondiente emision de recibos

-~ de pago, asi como de otros documentos tributarios.
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2. Coordinar la emisidon masiva anual de Declaraciones Juradas y liquidacion del impuesto
predial y arbitrios municipales.

3. Dar conformidad a las diversas autorizaciones de los tributos que administra.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes y cuenta
corriente, asi como buscar en forma permanente la ampliacién del universo de
Contribuyentes.

5. Realizar estudios e investigaciones y proponer programas de Reactivacién permanente
para mejorar el nivel de recaudacion y captacion de ingresos municipales.

6. Realizar las misiones de valores tributarios.

7. Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo
tributario de la Municipalidad, asi como de los procedimientos tributarios.

8. Brindar informacién oportuna y una atencion personalizada al contribuyente, asi como
Asesoria Juridica a la Oficina de Administracién Tributaria, y otras unidades organicas
de la Municipalidad, en materia de su competencia.

9. Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, multas y otros
elaboradas por las gerencias de la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.

10. Tramitar, aprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de deudas tributarias
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

11. Elaborar informes y proyectos de resoluciones como productos del desarrollo de
procedimientos tributarios contenciosos y no contenciosos. Elaborar informes
mensuales respecto a la recaudacién y captacion de ingresos municipales asi como de
la morosidad y saldos por cobrar.

12. Remitir oportunamente la Ejecutoria Coactiva aquellos valores cuyo plazo de pago
haya vencido conforme a Ley.

13. Elaborar y proponer normas y directivas que permitan el mejor desempefio de la
Oficina de Renta y del proceso de recaudacién u obtencién de ingresos en particular.

14. Realizar las demds funciones afines que le asigne la Oficina de Administracién
Tributaria en materia de su competencia.

VL5 UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

__Articulo 37°.- La Unidad de Fiscalizacién Tributaria es una unidad de 6rgano de apoyo
encargado de controlar y verificar que los contribuyentes cumplan con el pago de sus
obligaciones tributarias.
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Articulo 38°.- Son funciones de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria las siguientes:

1.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién,
destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

Verificar la realizacién del hecho generador de la obligacién tributaria.

Verificar segun corresponda las bases imponibles y cuantias de los tributos.

Mantener actualizados los tegistros de fiscalizacion d las obligaciones tributarias,
incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

Acotar y liquidar la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales
vigentes.

Emitir los valores generados por las deudas tributarias acotadas y liquidadas.

Formular, recomendar y/o aplicar las Resoluciones y Directivas para una mejor
fiscalizacién municipal.

Velar por el cumplimiento de las Normas y Reglamentos Municipales de sanciones y
multas a los infractores tributarios.

Efectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores
con el fin d asegurar el cumplimiento del pago de sus obligaciones tributarias.

Elaborar informes y proyectos de Resolucién respecto a los procedimientos
contenciosos tributarios originados como producto de las acciones de fiscalizacién.
Formular, recomendar y/o aplicar las normas, resoluciones y directivas para una mejor
fiscalizacién municipal.

Informar permanentemente a la Oficina de Renta sobre las deudas tributarias que
mantienen los contribuyentes, a fin de realizar las acciones oportunas
correspondientes.

Fiscalizar espectéculos y efectuar las liquidaciones o acotaciones de pagos por dicho
impuesto y determinar el monto del impuesto a los juegos.

Fiscalizar los espectaculos Pdblicos No Deportivos en coordinacién con la policia
municipal.

Realizar las demds funciones afines que le asigne la Oficina de Administracién

_ Tributaria en materia de su competencia.
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VI.6 UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

Articulo 39°.- La Unidad de Ejecutoria Coactiva es la unidad orgé...a de apoyo que se
encarga de ejercer los actos de ejecucion coactiva en la Municipalidad DisFritaI de Supe
Puerto a fin de garantizar el cobro de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Articulo 40°.- Son funciones de la Unidad de Ejecutoria Coactiva las siguientes:

1. Dirigir las acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas,
tributarias o por infracciones Municipales.

2. Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos designados por
la autoridad Municipal.

3. Tramitar y resolver los proveimientos de tercerfa de propiedad puestos a su
consideracion.

4. Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos de cobranza coactiva de
conformidad con la normatividad correspondiente.

5. Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones
coercitivas para el cumplimiento de las Normas Municipales: Clausura de locales,
demoliciones y demés contempladas por la legislacién Municipal.

6. Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza
coactiva.

7. Realizar las demas funciones afines que le asigne la Oficina de Administracién
Tributaria en materia de su competencia.

V1.7 DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION Y ESTADISTICA,
CONTABILIDAD

Articulo 41°.- La oficina de Presupuesto, Planificacién y Estadistica, Contabilidad es el

organo de asesoramiento Y @poyo encargado de las acciones y procesos técnicos de
planificacién, presupuesto, estadistica, desarrollo informatico, y Contabilidad, y cumple las
siguient;s«funciones:

/Formular Y proponer a la Alta Direccién la politica de gestion municipal, que

/qrientara a toda la Organizacién Municipal.

—.2¢" Normar, coordinar, elaborar Y proponer para su aprobacién los planes, de corto,
'mediano y largo plazo.

\
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/3. Promover y conducir la formulacién, ejecucién, evaluacién y control del Plan de

Desarrollo Distrital Concertado, Plan de desarrollo Institucional y el Plan Operativo
Institucional.

4:,_.--*E'iaborar la Memoria Institucional con el apoyo e informacién de las diversas
/" dependencias.

S.I/C"onducir la formulacién evaluacién y control, y asesorar la correcta ejecucién del
4 Presupuesto de la Municipalidad, asi como elaborar y proponer para su
/amobacién, las modificaciones presupuestarias debidamente financiadas.
6./Realizar la afectacién presupuestal de gastos, asi como efectuar el control de la

7 ejecucion presupuestal y consolidar la ejecucién de ingresos vy gastos

mensualmente (registro y estadisticas de la ejecucion presupuestal).
7. Conciliar con la Contaduria Publica de la Nacién, el marco legal del presupuesto a
nivel de fuentes de financiamiento.

/8./ Conducir los procesos técnicos de racionalizacion orientandolos a perfeccionar las
7 estructuras, funciones, cargos y procedimientos de la institucién y a fomentar el

sarrollo organizacional.

9,/ Asesorar y coordinar los procesos de reorganizacion, reestructuracion,
descentralizacion, desconcentracidn, simplificacién administrativa y racionalizacion

los recursos municipales.
mitir directivas, conducir elaborar y mantener actualizados el Reglamento y
Manuales de Organizacién y Funciones, Cuadros Orgénicos y Organigramas,
Manuales de Procedimientos y Normas administrativas racionalizadoras, asi como
la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y todos los demds

ocumentos de gestién.

. Participar en la Formulacién del Presupuesto Analitico de Personal y del Cuadro

Nominal de Personal, coordindndose con la Gerencia de Administracién de

Recursos.
%:itir las directivas para su formulacién y la metodologia para la elaboracién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

13. Difundir a través de mecanismos adecuados los disefios de organizacion,
funciones, normas y procedimientos municipales.

, “}4. Coordinar y asesorar el proceso de cooperacién técnica y financiera nacional e

internacional, en sus etapas de formulacién, gestién, ejecucion y evaluacion.
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15. Elaborar la estadistica para la toma de decisiones a partir de la informacién que
generan los sistemas a su cargo; asimismo, sistematiza la informacién
socioecondmica y la estadistica municipal para el INEI

16. Realizar estudios y diagndsticos sobre problemas relativos a las responsabilidades

icipales
/X‘"‘ ar el control financiero contable de la Municipalidad
)Bﬁ:rmar a Alcaldia sobre los aspectos contables normativos y aplicacién de los
mismos.

isar los Estados contables y la Memoria Anual
20. Otras funciones afines que se le asigne.

VI.7.1 UNIDAD DE PRESUPUESTO

Articulo 42°.- La Unidad de Presupuesto es la encargada de programar, formular, orientar,
coordinar, supervisar, controlar y evaluar el Presupuesto Anual de la Municipalidad,
coordina sus acciones con el responsable de la Unidad de Planificacion, est4 a cargo de un
Profesional capacitado y con experiencia en la materia.

Articulo 43°.- Son funciones de la Unidad de Presupuesto:
/'P'rogramar formular, controlar y evaluar el presupuesto de la Municipalidad.
2, Coordinar con las unidades organicas competentes el desarrollo de las etapas del
- Proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente.
3 5poyar el proceso de formulacién del presupuesto participativo.
4 Programar y Formular el Ante Proyecto, Proyecto v el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA), Programacion Multianual,
fectuar la Programacién de Gastos trimestralmente.
6« Programar el Calendario de Compromisos del Gasto en forma mensual.
;?/P::gramar Mensualmente los Ingresos y Gastos.
Elaborar y mantener actualizado el Cuadro de Asignacién de Personal Estructural y
nal (CAP).
9. Elaborar la Evaluacién Presupuestaria Semestral y Anual de la Institucién.
10/ Controlar el Proceso Presupuestario de la Institucién, sobre la base del

A T Presupuesto Por Resultado-PPR.
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11 }ea/zar Modificaciones Presupuestarias a Nivel Institucional y Nivel Funcnonal
/ Pfogramético. )
. Informar del avance y ejecucion presupuestaria en forma Trimestral. O
13. Conducir las acciones del sistema de racionalizacién en el ambito de la
Municipalidad.
1}:’|ngresar informacion presupuestal al Sistema Integrado de Administracion
“" Financiera (SIAF).
15. Mantener el Control Presupuestal permanente verificando que la Ejecucién de los
- Ingresos y Gastos guarden relacién con el Presupuesto Institucional de Apertura
PIA) y las Modificaciones Presupuestarias.
lﬂ%roponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacion de los recursos
municipales.
- Evaluar la ejecucién presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan
Operativo, proponiendo las modificaciones necesarias.
18. Elaborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.
19. Asesorar a la Alta Direccién en los asuntos de su competencia.
720/Formular el TUPA de Ia municipalidad, en coordinacién con la Direccién de
Administracién Tributaria y Rentas y otras unidades relacionados con dicho
_documento.
21. Formular y proponer alternativas tendientes a simplificar los procedimientos
administrativos de la municipalidad.
22. Participar en la elaboracién de politicas de racionalizacién de la municipalidad.
23. Organizar eventos de capacitacién en materia de racionalizacién en coordinacién
., con la Unidad de Personal.
24 Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas.

VI.7.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD GENERAL

Articulo 44°.- La Unidad de Contabilidad General es la unidad organica de apoyo
encargada de desarrollar las acciones técnicas propias del sistema de contabilidad
gubernamental en la Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
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Articulo 45°.- Son funciones de la Unidad de Contabilidad General son las siguientes:

”/iilaborar oportunamente, y dentro de los plazos establecidos por Ley, los Estados
/ Financieros y la Memoria del Ejercicio Econémico fenecido y gestionar su aprobacién
parte del Concejo Municipal.
2/ Apoyo a la Oficina de Planificacion y Estadistica, y de Presupuesto en las fases de
programacion, ejecucién y evaluacién del proceso presupuestario.
3. Realizar el registro de las operaciones contables y administrar los mismos.
. 4 Presentar oportunamente ante las entidades puablicas correspondientes, los formatos y
la informacién ingresada en el Sistema Integrado de Administracién financiera (SIAF).
5. Velar por la correcta presentacion, actualizacién, veracidad, orden, confidencialidad, y
, séguridad de los libros que el Sistema Nacional de Contabilidad establece.
6. Conciliar los saldos de cuentas que representen existencia de los bienes de capital, con
_ 1os inventarios fisicos realizados por la Unidad Logistica.
,»7." Elaborar, analizar y presentar informes sobre los Estados Financieros de la
Municipalidad Distrital de Supe Puerto.
8’ Controlar, supervisar y verificar previamente que los tramites de pago cuenten con la
“  documentacién sustentatoria fuente que corresponda y que esta se encuentre
conforme a Ley, asumiendo responsabilidad solidaria con la Unidad de Tesoreria.
g,f/Ar_chivar y custodiar la documentacién sustentatoria de ingresos y egresos de los
- ‘_di"'l‘erentes ejercicios fiscales.
10. Coardinar, informar y remitir mensualmente, a la Unidad Presupuesto, un consolidado
deé los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la directiva pertinente.
1¥. Conciliar oportunamente con la Unidad de Presupuesto y Planificacién y Estadistica,
Unidad de Logistica, Unidad de Tesoreria y la Gerencia Municipal, las cuentas y los
registros contables.
'_12. Realizar las liquidaciones de Impuestos y Aportaciones (Retenciones del Impuesto a la
Renta, ESSALUD, FONAVI, AFPy otros) y las conciliaciones bancarias.
13. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
contabilidad y las normas conexas o complementarias.
14. Realizar las demds funciones afines que le asigne la oficina de Administracién en
~ materia de su competencia.






